iNSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI

N HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER
S S G (EN GEC)
1- Odeme Emri 2-Banka Listesi 3-Bordro icmal 3-Personel Bil. 4-Kira 5-| Gerekli olan evraklarin tamamlanmasi ve
1 | Odeme M/S Maasi icra 6-Nafaka 7-Sendika Aid.8-Kefalet.9-Bodro Dék.12-Asg.Geg.indi.13-| bordonun yapilip idari imzadan ¢ikmasi ile
E.F.T. Talimati 14-Ayli.Kesn.Bild.15-Lojman Kes.16-Terfi Bilg. 17-Ozl.Sig. | beraber 3 is giiniinde tamamlanir.
- . . . . . i Gerekli olan evraklarin tamamlanmasi ve
2 | Odeme $/S Ucreti 1- Odeme Emri 2-Per.Bil.Sen.3-Aidat Lis.4-Puantaj 5-bordro D6k.6-Spor bordonun yapilip idari imzadan cikmasi ile
Aid.7-S.G.K.8-E.Bild.9-Bank.Lis.10-E.F.T.Tal. S
beraber 2 is gliniinde tamamlanir.
o . T . . . Gerekli olan evraklarin tamamlanmasi ve
1- Odeme Emri 2-pers.Bildirimi.3-Puantaj 4-Arazi Puantaji 5- bordonun vaoilip idari imzadan cikmas ile
3 | Odeme Sézlesmeli Personel 657 4/b Sen.Aid.Lis.6-Bod.D&k.7-5.G.K.8-E.Bildirge 9-Banka Lis.10-E.F.T. Agubingl yapiip ¢
Talimati. o
is glinlinde tamamlanir.
Gerekli olan evraklarin tamamlanmasi ve
4 | Odeme gegici Gorev Yollugu 1- Odeme Emri 2-Banka Lis.3-Ces.Odem.Bordrosu 4-E.F.T.Talimati EZ::EZ?; yapilip idari imzadan gikmasi ile
is glinlinde tamamlanir.
Gerekli olan Puantajlarin tamamlanmasi ve
5 | Gdeme Seyyar Gérev Tazminat 1—Odeme Emri 2—B:.11nka Listesi 3-Cesitli Odemeler Belgesi 4-Bordro 5- bordonun yapilip idari imzadan ¢ikmasi ile
puantaj 6-E.F.T.Talimati beraber 3
is glinlinde tamamlanir.
Gerekli olan Puantajlarin tamamlanmasi ve
6 | Bdeme Ek Ozel Hizmet Tazminat 1—Odem§ Emri 2-Banka Listesi 3-Puantaj 4-Cesitli Odemeler Bordosu 5- | bordonun yapilip idari imzadan ¢ikmast ile
E.F.T.Talimat. beraber 2
is glinlinde tamamlanir.
Gerekli olan Yazilarin tamamlanmasi ve idari
7 |Yazisma 1-Sendika Aidatlarinin Yazismalari. imzadan g¢ikmasi ile beraber 4
is glinlinde tamamlanir.
8 |Yazisma 1-ise Baslama Ve isten Ayrilma Bildiri 2-Nakil S6z konusu bildirim 5 is Giiniin de Tamamlanir.
9 |ikramiye 1-Odeme emri 2-Banka listesi 3-Bakanlar kurulu karari veya sézlesme | 3 is giinii imzadan ¢ikartilip teslim edilme

fotokopisi

suresiyle birlikte




Gerekli olan Yazilarin tamamlanmasi ve idari

10 |Yazisma 1-Sey.Gor.Taz.2-ek Ozel Tazminati imzadan gikmasi ile beraber 10
is glinlinde tamamlanir.
11 |icra Bildirimi 1-icra Bildirimi .
12 | Dayanikh Tasinir Mal Giris islemleri 1-Fatura 2-Muayene Kabul 3-Zimmet S6z konusu bildirim 1 is Giiniin de Tamamlanur.
13 I?ayamkll' Taginir Mal cikis 1-Zimmet iade 2-Karar 3-Defterdar.Muh.Miid.4-Defter.Mill.EmI.Md. 562 konusu bildirim 15 Is Gindin de
Islemleri Tamamlanir.
14 |Tiketim Mal Cikis islemleri 1-Per.Tes.2- Defterdar.Muh.Mud. S6z konusu bildirim 3 is Giiniin de Tamamlanir.
15 | Dayanikli Tasinir Mal Yil Sonu Sayimi 1-Sayim Kom.2-Mal Sayimi 3- Defterdar.Muh.Mid.4-Cev.Seh.Bak.5- S6z konusu bildirim 60 Is Gliniin de
Sayistay Tamamlanir.
16 | Taketim Mal Vil Sonu Sayimi 1-Sayim Kom.2-Mal Sayimi 3- Defterdar.Muh.Mid.4- Cev.Seh.Bak.5- S6z konusu bildirim 60 Is Glinin de
Sayistay Tamamlanir.
17 | Titin Ve Tatin Urinleri Yasak islemleri 1-Sikayet Tutanak 2-Vergi dairesine Bildirim. S6z konusu bildirim 2 is Giiniin de Tamamlanir
S6z konusu bildirim 2 Saat da
18 | (Hizmet) yemekhane Gorevi 1-Puantaj Diizenlenmesi 2-icmal Listesi 3-Banka Listesi 4-Temizlik Tamamlanmaktadir.
S6z konusu bildirim 2 dakika da
19 |Evrak kayit 1-Dilekge 2-Ust yazi 2-Giris 3-Cikis Tamamlanmaktadir.
S6z konusu bildirim 5 dakika da
20 |(Posta) P.T.T Gonderme 1-Resmi yazi Tamamlanmaktadir.
21 | Lojman Tahsisi 1—!3|I.ekge 2-Giris ve cikis evraklari 3-Komisyon karari 4-Puantaj cetveli S67 konusu bildirim 3 Saat da Tamamlanir.
5-llgi yazi
22 |Misafirhane Tahsisi 1-Kur.Gir.ve Cik.Formu 2-Baslama tarihi S6z konusu bildirim 1 Saat da Tamamlanir.
1-Personel nakil hareket ony.2-Gérev.3-Mutemet Serv. 562 konusu bildirim 2 dakika da
23 |Personel Tamamlanmaktadir.
24 |Hak Edis Odemesi 1-Sigorta 2-Vergi borcu yoktur kagit.3-Fatura S6z konusu bildirim 3 is Giiniin de Tamamlanir.
25 | Tuketime Dayali Mal Ve Hizmet alimi 1-Fatura 2-ihale evraklar S6z konusu bildirim 5 is Giiniin de Tamamlanir.




26

Hizmet Alimlari

1-Fatura ve ihale Evraklari

S6z konusu bildirim 5 is Giiniin de Tamamlanir.

27

Menkul Mal Gayri maddi hak alim bakim ve
Onari Giderleri

1-Fatura 2-ihale evraklari

S6z konusu bildirim 2 is Giiniin de Tamamlanur.







